
花蓮縣花蓮縣花蓮縣花蓮縣 102102102102 年度人事費試算表輸入步驟說明年度人事費試算表輸入步驟說明年度人事費試算表輸入步驟說明年度人事費試算表輸入步驟說明----    

步驟一步驟一步驟一步驟一：：：：    

    
步驟二步驟二步驟二步驟二：：：：    

    

填表前填表前填表前填表前，，，，請先詳閱填請先詳閱填請先詳閱填請先詳閱填

表說明表說明表說明表說明。。。。    

請於人事費概算表之請於人事費概算表之請於人事費概算表之請於人事費概算表之

工作表工作表工作表工作表黃色黃色黃色黃色欄位輸入欄位輸入欄位輸入欄位輸入

資料資料資料資料。。。。    



步驟三步驟三步驟三步驟三：：：：    

 

步驟四步驟四步驟四步驟四：：：：    

    

    
※ 其他給與其他給與其他給與其他給與----休假補助休假補助休假補助休假補助，，，，休假天數超過休假天數超過休假天數超過休假天數超過 14141414 日部分日部分日部分日部分，，，，請自行加上請自行加上請自行加上請自行加上““““((((休假天數休假天數休假天數休假天數----14141414

天天天天)X600)X600)X600)X600 元元元元””””。。。。    

※ 不休假加班費不休假加班費不休假加班費不休假加班費，，，，目前學校無不休假加班費目前學校無不休假加班費目前學校無不休假加班費目前學校無不休假加班費，，，，故請於天數輸入故請於天數輸入故請於天數輸入故請於天數輸入““““0000““““。。。。    



    
步驟五步驟五步驟五步驟五：：：：教育人員區分 1-7 月及 8-12 月兩個工作表(主要是因為教師於 8 月份晉

級) 

注意注意注意注意：：：：如有增減列數如有增減列數如有增減列數如有增減列數((((人數人數人數人數))))，，，，請注意這兩個工作表要同時增減請注意這兩個工作表要同時增減請注意這兩個工作表要同時增減請注意這兩個工作表要同時增減。。。。    

    

護理師護理師護理師護理師(校護校護校護校護)部分部分部分部分，，，，如是以公務人員職等如是以公務人員職等如是以公務人員職等如是以公務人員職等敍敍敍敍

薪薪薪薪，，，，請於黃色欄位輸入請於黃色欄位輸入請於黃色欄位輸入請於黃色欄位輸入，，，，其他如依士其他如依士其他如依士其他如依士(師師師師)級級級級

敍敍敍敍薪薪薪薪，，，，請於請於請於請於紫色紫色紫色紫色欄位輸入欄位輸入欄位輸入欄位輸入。。。。 

自行輸入欄位自行輸入欄位自行輸入欄位自行輸入欄位有 1.職稱(填列順序：校長校長校長校長→→→→

主任主任主任主任→→→→組長組長組長組長→→→→教師教師教師教師))))2.薪額(下拉選項)3.本

薪(下拉選項)4.已屆年攻頂(下拉選項)5.

姓名(一定要輸入，得以代號輸入)6.主管加

給(下拉選項)7.山地加給 8.特教津貼、導師

費 9.公保、健保年資滿 30 年部分 10.年終

獎金(未滿 1 年者自行調整) 



    

    

    

    

自行輸入部分說明自行輸入部分說明自行輸入部分說明自行輸入部分說明：：：：1.職稱、薪(俸)額，自動連結教育人員

1-7 月之工作表。2.本薪，請確認各教育人員學歷，再行調

整本薪。3.已屆年攻頂。4.姓名，自動連結帶入公式。5.

主管加給。6.山地加給。7.特教津貼、導師費。8.是否兼任

行政職。9. 公保、健保年資滿 30 年部分。10 休假補助，

請確認休假天數。11.加班值班費-天數，請輸入“0”。 

護理師護理師護理師護理師(校護校護校護校護)部分部分部分部分，，，，如是以公務人員職等如是以公務人員職等如是以公務人員職等如是以公務人員職等敍敍敍敍

薪薪薪薪，，，，請於黃色欄位輸入請於黃色欄位輸入請於黃色欄位輸入請於黃色欄位輸入，，，，其他如依士其他如依士其他如依士其他如依士(師師師師)級級級級

敍薪敍薪敍薪敍薪，，，，請於請於請於請於紫色紫色紫色紫色欄位輸入欄位輸入欄位輸入欄位輸入。。。。 



步驟六步驟六步驟六步驟六：：：：    

    

※※※※無技工之學校無技工之學校無技工之學校無技工之學校，，，，請選取第請選取第請選取第請選取第 4444 列後列後列後列後，，，，滑鼠滑鼠滑鼠滑鼠按右鍵按右鍵按右鍵按右鍵，，，，選取選取選取選取““““清除內容清除內容清除內容清除內容””””。。。。    

    



※ 無工友之學校無工友之學校無工友之學校無工友之學校，，，，操作步驟同上操作步驟同上操作步驟同上操作步驟同上。。。。    

    

    

步驟七步驟七步驟七步驟七：：：：    

    

自行輸入部分自行輸入部分自行輸入部分自行輸入部分：1.俸點 2.類別 3.已屆年攻

頂4.姓名5.山地加給6.勞退準備7.休假補

助 8.加班值班費-天數，請輸入“0”。 

選擇人事費概算選擇人事費概算選擇人事費概算選擇人事費概算

表表表表，，，，核對無誤後印核對無誤後印核對無誤後印核對無誤後印

出來核章送帳務科出來核章送帳務科出來核章送帳務科出來核章送帳務科    


